Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu ogtasza nabdr na stanowisko:
Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych - wymiar: 1 etat

miejsce wykonywania pracy: Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

Gtéwny zakres zadan:

Wsparcie administracyjne Kierownika Dziatu Remontéw i Wystaw

e organizacja pracy biura

e Prowadzenie biezgcej korespondenciji

e zarzadzanie dokumentacjg i korespondencjg Dziatu

e Wspodtpraca z Kierownikiem przy planowaniu budzetu oraz sporzgdzanie planu prac
remontowych, na podstawie zidentyfikowanych potrzeb, wynikéw przegladéw
technicznych, zalecen w wyniku kontroli i audytéw zewnetrznych oraz wnioskéw
uzytkownikdw obiektéw Uczelni

e Wspotpraca z kierownikiem przy przygotowywaniu dokumentacji zwigzane;j z
przegladami, utrzymaniem oraz naprawami infrastruktury obiektéw.

e Dbanie o terminowe i rzetelne wpisy w ksiegach obiektéw.

e prowadzenie gospodarki srodkami transportowymi oraz ewidencji przebiegu
pojazdéw bedacych w posiadaniu UAP

e sporzadzanie i przekazywanie kart przekazania odpadéw;

e opracowywanie rocznej zbiorczej informacji o posiadaczu odpaddw oraz zbiorczego
zestawienia danych o rodzajach i iloSciach wytwarzanych odpadéw;

e przygotowywanie dokumentacji na potrzeby wydania pozwolen/decyzji zwigzanych z
ochrong srodowiska, w tym sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan

e Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci i innymi jednostkami administracji UAP w celu

prowadzenia rozliczen finansowych Dziatu w systemie kontroli wydatkéw.

Wymagania:
o Wyksztatcenie wyzsze w tym licencjat.

* Bardzo dobra organizacja pracy oraz samodzielno$é.



e Umiejetnosc efektywnego zarzgdzania czasem i realizacji wielu zadan réwnolegle.

* Rzetelnos$¢ i odpowiedzialnos¢, zwtaszcza w zadaniach administracyjnych i finansowych.
e Komunikatywno$¢é i umiejetnosc pracy zespotowej.

* Umiejetnosc jasnego i poprawnego formutowania mysli w komunikacji pisemnej i ustnej
(np. e-maile, dokumenty, rozmowy, spotkania).

* Dobra znajomosc¢ narzedzi biurowych (poczta elektroniczna, kalendarze online,

dokumenty, arkusze,).

Mile widziane:
* Doswiadczenie w obstudze administracyjnej i/lub finansowe;.

* Doswiadczenie w organizacji i koordynacji pracy biura.

Wymagane dokumenty:

e Podanie o prace (z kréotkim uzasadnieniem motywacji do podjecia pracy na
stanowisku)

e Curriculum Vitae (CV)

e Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy

e (Oswiadczenie: ,Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moim CV na potrzeby procesu rekrutacji prowadzonej przez Uniwersytet
Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego
29, 60-967 Poznan, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych jest Uniwersytet Artystyczny im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan.
Dane zbierane s3g na potrzeby aktualnej rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci

swoich danych oraz ich poprawiania.



Dokumenty z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia” nalezy przesta¢ poczta lub sktada¢ osobiscie w
Sekretariacie Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z
siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan w godz. 11.00 do 14.00 lub przestaé drogg

elektroniczng na adres: natalia.kirstein@uap.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia

15 paidziernika 2025 roku.

Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu zastrzega sobie mozliwosc¢
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie wybranych kandydatéw, bez informowania o
tym pozostatych oraz prawo do powiadomienia o koncowym wyniku rekrutacji jedynie

wybranego kandydata.

Decyzja w sprawie zatrudnienia kandydata jest wytgczng i suwerenng sprawg Uniwersytetu
Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu i nie pocigga za sobg koniecznosci jej

uzasadnienia.


mailto:natalia.kirstein@uap.edu.pl

